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	Утвержден

постановлением администрации  

Пожарского муниципального  района 

Приморского края

от «__»_________ № ____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление экскурсионного, лекционного, консультационного, комплексного обслуживания посетителей музея» муниципальным бюджетным учреждением «Краеведческий музей Пожарского муниципального района»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление экскурсионного, лекционного, консультационного, комплексного обслуживания посетителей музея» муниципальным бюджетным учреждением «Краеведческий музей Пожарского муниципального района» (далее - административный регламент)   разработан в целях  повышения качества предоставления и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Настоящим административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги «Предоставление экскурсионного, лекционного, консультационного, комплексного обслуживания посетителей музея» муниципальным бюджетным учреждением «Краеведческий музей Пожарского муниципального района» (далее – муниципальная услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от гражданства и места жительства (регистрации), пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям, обращающимся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

· непосредственно в муниципальном бюджетном учреждении «Краеведческий музей Пожарского муниципального района» (далее – Учреждение);

· в управлении культуры, спорта и молодежной политики администрации Пожарского муниципального района Приморского края (далее – Управление культуры).

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

· посредством телефонной связи,

· на информационных стендах в Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу,

· в средствах массовой информации,

· иным, не запрещенным законом способом.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях (в том числе на официальном сайте администрации Пожарского муниципального района Приморского края – www.apmrpk.ru).
1.3.2. Место нахождения Учреждения: 

В структуру Учреждения входят Краеведческий музей и музей-филиал им. Б.К. Шибнева. 

Место нахождения Учреждения:

Краеведческий музей: 692001, Приморский край, Пожарский район, пгт Лучегорск, второй микрорайон, д. 1.
Музей-филиал им. Б.К. Шибнева: 692015, Приморский край, Пожарский район, с. Верхний Перевал, ул. Школьная, 1.
График работы Учреждения: 
Краеведческий музей: понедельник – пятница 09.00 – 18.00, перерыв 13.00-14.00, суббота, воскресенье, дни государственных праздников – выходные дни.
Музей-филиал им. Б.К. Шибнева: вторник, четверг, суббота 09.00 – 17.00, перерыв 12.00-13.00, понедельник, среда, пятница, воскресенье, дни государственных праздников – выходные дни.
Телефоны Учреждения: 8 (42357) 36-2-93.
Место нахождения Управления культуры: 692001, Приморский край, Пожарский район, пгт Лучегорск, 4 микрорайон, 2. 

График работы Управления культуры:
понедельник – пятница 08.00 – 17.00, перерыв 12.00-13.00, суббота, воскресенье, дни государственных праздников – выходные дни.

Адрес электронной почты Управления культуры: uksm@inbox.ru, odmks2004@mail.ru. Телефоны Управления культуры: 8 (42357) 33-5-82, 36-4-04, телефон/факс 8 (42357) 36-2-90.

1.3.3. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должна содержаться следующая информация:

· адрес Учреждения, контактные телефоны;

· график работы Учреждения, фамилии, имена, отчества административного персонала; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· о сроках и времени предоставления муниципальной услуги;

· об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Также заинтересованные лица могут получить устную консультацию по интересующим вопросам относительно деятельности Учреждения непосредственно у должностного лица (директор) лично либо по телефону.  Все консультации являются бесплатными.

2. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление экскурсионного, лекционного, консультационного, комплексного обслуживания посетителей музея 

2.2. Наименование исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Учреждение, которое подведомственно Управлению культуры.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление доступа к культурным ценностям, удовлетворение информационных потребностей посетителям Учреждения.

2.4. Срок  предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком работы Учреждения.

В зависимости от пожеланий пользователей муниципальной  услуги и режима работы Учреждения и выставок, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом Учреждения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;
Закон Российской Федерации от 15.04.1993 № 4804-1 «О вывозе и ввозе культурных ценностей»;

Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.11.1999 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007  № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях российской академии наук»;

Законом Приморского края от 12.03.1998 №1-КЗ  «О музеях и музейном деле в Приморском крае»;

Решением  Думы  Пожарского  муниципального района от 20.07.2006 № 294 «О создании музеев Пожарского муниципального района»;

Постановлением администрации Пожарского муниципального района Приморского края от 30.01.2015 № 58-па «Об утверждении Порядка определения платы за оказание учреждениями культуры, подведомственными управлению культуры, спорта и молодежной политики администрации Пожарского муниципального района Приморского края, муниципальных услуг (выполнение работ), относящихся к их основным видам деятельности, за плату гражданам и юридическим лицам»;

Уставом Учреждения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащей  предоставлению заявителем, способы их получения

2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимо предъявить входной билет, приобретенный в кассе Учреждения, либо копию документа, подтверждающего оплату посещения по безналичному расчету.

2.6.2. Для получения муниципальной  услуги на бесплатной основе необходимо предъявить пригласительный билет, с указанием конкретного мероприятия, или пройти беспрепятственно, если мероприятие проводится на бесплатной основе.

2.6.3. В случае, когда посетитель имеет право на посещение Учреждения по льготному тарифу, пользователь муниципальной услуги должен иметь при себе документ, удостоверяющий его право на льготы, действующий на момент посещения Учреждения.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, отсутствуют.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

Запрещается требовать от заявителя:

· предоставление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
· предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовым актами Российской Федерации и Приморского края, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих  муниципальную услугу, иных государственных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не допускается.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае: 

· отсутствия входного билета (абонемента или иного платежного документа) на посещение мероприятия, проводимого Учреждением, если данное мероприятие является платным;

· нарушение заявителем Правил посещения Учреждения, которые должны быть размещены в помещении Учреждения в свободном для ознакомления доступе;

· обращения за получением услуги в дни и часы, в которые Учреждение закрыто для посещения посетителями;

· нахождения получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

· нахождения получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);

· нахождения получателя услуги в одежде, которая имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества Учреждения, предоставляющего услугу, и одежды других посетителей.

Отказ в предоставлении, прекращение (приостановление) предоставления муниципальной услуги по инициативе Учреждения  заявители могут обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд.

 2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина   не взимается.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств потребителей).  Платная основа заключается в оплате стоимости входного билета. Размер платы за услуги,  включая цены на билеты, Учреждение устанавливает самостоятельно, после их согласования с Управлением культуры.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 20 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальных услуг, в том числе в электронной форме

2.15.1. Срок регистрации всех видов запросов  заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 мин. 

2.16. Требования к помещениям,  в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещения музея должны обеспечивать условия для комфортности посетителей, отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг.

Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием и режимом работы Учреждения. 

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Музея должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил,  правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (влажностного и  температурного режима,  запыленности, шума, вибрации и т.д.).

Вход и  выход из помещения оборудуются соответствующими указателями. 

В здании музея должны быть предусмотрены следующие помещения:

экспозиционные (выставочные) залы;

служебные помещения.

Экспозиционно-выставочные залы должны соответствовать нормам освещенности, температурно-влажностного режима, оснащены современными техническими средствами и оборудованием для размещения и представления музейного фонда, обеспечены услугами вневедомственной или сторожевой охраны и средствами пожарной безопасности.

В помещениях музея должна быть предусмотрена и оборудована зона приема заявителей (входная зона), справочно-информационная зона, гардероб и туалеты.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Музея. 

Здание Музея должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и холодного водоснабжения, канализацией и водостоками.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено необходимым оборудованием (компьютеры,  средства связи, включая Интернет, оргтехника, аудио- и видеотехника, витрины, стеллажи и проч.), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожными кнопками». 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

В Учреждении должны быть приняты меры по обеспечению безопасности посетителей и персонала, защиты материальных ресурсов. 

Помещения Учреждения должны быть оснащены специальным оборудованием,  столами, стульями, аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, техническим условиям, другим нормативным документам и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг и безопасность пребывания посетителей и персонала.

Прилегающая территория должна способствовать формированию привлекательного образа. Основные ее характеристики включают наличие подъездных путей и пешеходных дорожек, зеленых насаждений, газонов, цветочных клумб.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Пожарского муниципального района Приморского края  www.apmrpk.ru.

2.17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соответствие установленным требованиям и удовлетворенность потребителей, своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;

· удельный вес населения, являющего получателями муниципальной услуги;

· соблюдение прав получателей муниципальной услуги, установленных законодательством.

2.18.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах представления государственных и муниципальных услуг, а так же в электронной форме

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронном виде отсутствует.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Перечень административных процедур при предоставлении услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием запроса на предоставление муниципальной услуги от заявителя;

· согласование сроков предоставления муниципальной услуги 

· оплата муниципальной услуги

· предоставление муниципальной услуги
3.2. Административная процедура – прием запроса на предоставление муниципальной услуги от заявителя
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Учреждение, либо поступление запроса по телефону в рабочие дни и часы согласно графику работы по адресам и контактам, указанным в п. 1.3. настоящего регламента. 

3.2.2. Запрос заявителя осуществляется самостоятельно в форме устного или письменного запроса.

При условии соблюдения заявителем настоящего регламента ответственный сотрудник учреждения осуществляет следующие действия:

· принимает запрос непосредственно при его поступлении;
· фиксирует запрос в соответствующем журнале согласно номенклатуре дел.
 3.2.3. Результатом административной процедуры является регистрация запроса заявителя.

3.3. Административная процедура – согласование сроков предоставления муниципальной услуги 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса заявителя.

3.3.2. После регистрации запроса ответственный специалист Учреждения проводит рассмотрение устного или письменного запроса. В зависимости от пожеланий получателя муниципальной услуги и режима работы Учреждения и выставок, муниципальная услуга может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок. 

В случае пожелания заявителя получить муниципальную услугу в отсроченном времени ответственный специалист Учреждения согласовывает сроки предоставления услуги. В течение 1 часа с момента получения заявки сотрудник Учреждения должен уведомить заявителя о дате и времени предоставления муниципальной услуги.
3.3.3. Результатом административной процедуры является регистрация даты предоставления муниципальной услуги.

3.4. Административная процедура – оплата муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса заявителя.

3.4.2. Заявители – физические лица оплачивают муниципальную услугу наличным расчётом в кассу Учреждения, приобретая билет. Заявители – юридические лица оплачивают муниципальную услугу безналичным расчётом путём перечисления на счёт Учреждения. Заявители – юридические лица могут оплатить муниципальную услугу наличным расчётом в кассу Учреждения, приобретая билеты.

3.4.3. При посещении Учреждения организованными группами оплату муниципальной услуги производит ответственный за данную группу.
3.4.4. Заявителям, оплатившим муниципальную услугу наличным расчётом в кассу Учреждения, должностным лицом (сотрудником) Учреждения выдаётся билет установленной формы (входной, экскурсионный). Оплата муниципальной услуги безналичным расчётом путём перечисления на счёт Учреждения осуществляется на основании счёта, счёта-фактуры и акта оказанных муниципальных услуг, подписанных заявителем и Учреждением. Документом на право получения муниципальной услуги при оплате безналичным расчётом является платёжное поручение на оплату муниципальной услуги.

3.4.5. Форма входного билета утверждается приказом Управления культуры.

В билете должна быть указана следующая информация:

наименование Учреждения, оказывающего услугу; 

ИНН; 

серия, номер билета;

вид услуги;

стоимость услуги;

место проведения мероприятия (в некоторых случаях);

время проведения мероприятия;

место, ряд (в некоторых случаях);

линия отреза для контроля;

указана типография, где печатались билеты, тираж.

3.4.5. В случае, когда стоимость муниципальной услуги обеспечена за счет бюджета, заявителю необходимо получить бесплатный пригласительный билет на посещение мероприятия либо лично прибыть к месту предоставления муниципальной услуги в обозначенное время. В пригласительном билете должна быть указана следующая информация:

Ф.И.О. приглашенного (в некоторых случаях);

наименование мероприятия;

место проведения мероприятия;

время проведения мероприятия;

место, ряд (в некоторых случаях).

3.4.7. Результатом административной процедуры является выдача заявителю документа, дающего право на получение муниципальной услуги.
3.5. Административная процедура – предоставление муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является:

в случае предоставления муниципальной услуги на возмездной основе – наличие у заявителя документа, дающего право на получение муниципальной услуги;

в случае предоставления муниципальной услуги на безвозмездной основе – личное присутствие заявителя в оговоренное время в месте предоставления услуги.
3.5.2. Муниципальная услуга может быть оказана в следующих формах:

организация экскурсий, в том числе выездных;

организация экспозиций, выставок, выставок-продаж, в том числе выездных;

выдача по запросу заявителя документа во временное пользование;

выдача по запросу заявителя  копий документов;

предоставление консультаций по вопросам профиля учреждения;

проведение лекций, в том числе выездных;

проведение конференций, семинаров, музейных уроков, интерактивных программ, праздничных мероприятий, иных культурно-массовых мероприятий;

организация совместной работы с научными и образовательными учреждениями, а также учреждениями культуры;

историко-краеведческая работа, оказание методической помощи в работе школьных и общественных музеев.

3.5.3. Учреждение обеспечивает доступ к предметам материальной и нематериальной культуры (музейные коллекции, предметы), находящимся в фондах Учреждения через их публичное представление (экспозиции, выставки, каталоги).

Экспозиции в Учреждении должны быть обеспечены пояснительным материалом. Создание экспозиций должно максимально обеспечивать доступ к культурным ценностям, находящимся в фондах Учреждения. Экспозиции должны регулярно обновляться с использованием ранее не выставлявшихся или новых предметов.

Экскурсии и лекции должны проводиться квалифицированным персоналом Учреждения, доступным языком и удовлетворять запросы получателя услуги на получение информации.

Размещение предметов и доступ заявителей должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений, для хранения и демонстрации предметов, а так же по количеству посетителей, находящихся в помещении одновременно.    

Заявитель вправе самостоятельно (без сопровождения экскурсовода) посещать помещения Учреждения для осмотра экспозиций. Дети младше 7 лет могут получить услугу только в сопровождении совершеннолетних лиц.

Заявитель, ознакомившись с возможностями доступа к музейному или выставочному фонду на доске объявлений Учреждения или у должностного лица (сотрудника) Учреждения, выбирает наиболее удобный для него вид: индивидуальный осмотр выставок или в сопровождении экскурсовода. Заявителю предоставляется возможность самостоятельного осмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда получателем услуги был заявлен осмотр экспозиции, выставки с экскурсоводом. 

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются должностные лица (сотрудники) Учреждения – экскурсоводы, музейные смотрители и др., перечень которых утвержден приказом по Учреждению.

Должностные лица (сотрудники) Учреждения обязаны давать ответы на все дополнительные вопросы получателей услуги, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии, и компетенции учреждения). 

Экскурсионная группа должна составлять не менее 5 человек и не более 25 человек. Перед началом экскурсии группа должна ознакомиться с Правилами поведения в Учреждении, размещенными на информационном стенде.

3.5.4. При предоставлении муниципальной услуги гражданам иностранных государств, группа должна быть обеспечена переводчиком. Количественный состав группы:
· взрослые группы – до 15 человек;

· детские группы – до 20 человек (при наличии двух сопровождающих взрослых);

· смешанные группы – 12 человек.
3.5.5. Фиксация предоставления услуги проводится путем фиксации сведений об оказании муниципальной услуги в соответствующем журнале учёта мероприятий и экскурсий согласно номенклатуре дел Учреждения. 
3.5.6. Результатом административной процедуры является получение заявителем исчерпывающей информации по теме запроса.
3.6. Блок схема предоставления муниципальной услуги

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 1 к административному регламенту.
4. ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ муниципальной УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим административным регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется  соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

 4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют Управление культуры, директор Учреждения. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей и заявителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения.

4.2.2. Формой контроля за полнотой и качеством предоставления должностными лицами Учреждения муниципальной услуги является осуществление плановых и внеплановых проверок.

4.2.3. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является соблюдение и предоставление должностными лицами Учреждения  муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений заявителей, обоснованности и законности принятия по ним решений.

4.2.4. Основаниями для принятия решений о проведении внеплановых проверок с целью контроля за предоставлением муниципальной услуги в Учреждении являются:

· обращение физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, на качество предоставления муниципальной услуги; 

· необходимость проверки исполнения распорядительных документов, предписаний, требований.

4.2.5. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются приказом Управления культуры, с учетом периодичности комплексных проверок – один раз в три года, тематических – согласно плану работы Управления культуры на календарный год.

4.2.6. Основанием для проведения проверки является приказ Управления культуры. Результаты проверки оформляются в виде справки по результатам проверки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Директор Учреждения организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности персонала, осуществляет контроль  их исполнения, принимает меры к совершенствованию форм и методов образовательной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3.2.  В случае выявления в результате осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги нарушений прав получателя муниципальной услуги  или несоответствия норм и правил образовательного процесса, привлечение к ответственности виновных должностных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4.  Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Управления культуры, Учреждения с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества  предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.
4.4.4. В тридцатидневный срок с момента поступления обращения от граждан, их объединений или организаций, обратившимся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

 5.1.1. В случае если, заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе исполнения регламента, в досудебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушения срока регистрации обращения заявителя;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

· отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено пунктом 2.6. для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

· отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами;

· требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Приморского края, муниципальными правовыми актами.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы  и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.3.1. Оснований для приостановления в рассмотрения жалобы (претензии) законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
5.3.2. В случае, если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается. Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.3.3. Директор Учреждения, начальник Управления культуры при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Учреждения либо Управления культуры, а также членов его семьи, вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.4. В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 5.3.5. В случае  если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно (два и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления, директор Учреждения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.3.6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в соответствующие инстанции.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная в Управление культуры, Учреждение.

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Пожарского муниципального района Приморского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

· наименование Учреждения предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя и отчество, должность должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель делает вывод о незаконности и (или) необоснованности решения и (или) действия (бездействия) Учреждения  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо копии таких документов.

5.4.4. При рассмотрении жалобы  директор Учреждения рассматривает:

· документы, представленные заявителем;

· материалы и объяснения, представленные должностным лицом;

· результаты исследований, проверок.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.5.1. Заявитель вправе получать информацию по следующим вопросам:

· о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в системе делопроизводства; 

· о нормативных правовых актах, на основании которых Учреждение  предоставляет муниципальную услугу; 

· о требованиях к заверению документов и сведений;

· о месте размещения на официальном сайте администрации Пожарского муниципального района Приморского края, в информационно-коммуникационной сети «Интернет» справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

5.5.2. При рассмотрении обращения заявитель  имеет право:

· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе и в электронной форме;

· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

· получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5.3 настоящего административно регламента, уведомление о переадресации письменного обращения в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

· обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.6. Органы, учреждения, должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.6.1.
Жалоба направляется на имя начальника Управления культуры, директора Учреждения, предоставляющего   муниципальную услугу.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

5.7.1. Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, должностного лица Учреждения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.8.1. Решение по жалобе на решение, действия (бездействие) должностного лица Учреждения, начальник Управления культуры.

5.8.2. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления  культуры принимает одно из следующих решений:

· удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказать в удовлетворении жалобы.

5.8.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.2. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.4. В случае установления в ходе и по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем изготовления решения в полном объеме, направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.

5.8.5. Решение начальника Управления культуры   оформляется в письменной форме. 

Копия решения направляется заявителю в течение трех рабочих дней с даты изготовления в полном объеме, но не позднее 30 дней со дня регистрации обращения (жалобы).

5.8.6. Действия должностных лиц по исполнению решения начальника Управления культуры должны быть совершены в течение десяти дней со дня принятия решения по жалобе, если в решении не установлен иной срок их совершения.
_______________________________________
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